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Haal het maximum uit Word 2003 


Werken met Word 


Word moet zowat de meest gebruikte tekstverwerker ter wereld zijn. Toch benutten de meeste gebruikers maar een 
fractie van de mogelijkheden en maken ze het vaak nodeloos ingewikkeld. In deze cursus proberen we je enkele 
kneepjes bij te brengen waarmee je Word optimaal kan benutten. # rreverik meuris 


WAT DOEN WE? 


WAARMEE? 
HOELANG? 


MOEILIJKHEID? 


a EE! 
WW 


H eel wat studenten beginnen dit jaar aan hun 
thesis, proefschrift of afstudeeropdracht. In 
de meeste gevallen is dat een stevige lap tekst, die 
bovendien aan enkele vormvereisten moet voldoen. 
Om te voorkomen dat alles enkele uren voor je dead- 
line in de soep draait, kan je dan ook maar beter een 
beroep doen op de vele functies die in Word ingebak- 
ken zitten en ze correct gebruiken. Een automati- 
sche inhoudsopgave, genummerde voetnoten, … noem 
maar op. Er zit meer in deze tekstverwerker dan je 
denkt. Op de volgende pagina’s bespreken we enkele 
van de mogelijkheden die van pas kunnen komen 
tijdens het vormgeven van je eindverhandeling — of 
eender welk ander document. Scherp alvast je pen! 


HET ZIET ER GCED UIT WALTER, 
MAAR WIL JE IN 'T VERVOLG 
NIET MEER oP DISNEV-PAPIER PRNTEN 2 


Sjablonen 


Sjablonen 


Een geschikte sjabloon kiezen of maken is een goede start. Een sjabloon 
is een soort van skelet voor documenten. Je kan hem vol instellingen 
stoppen, vooral wat opmaak betreft. Met zogenaamde opmaakprofielen 
bepaal je hoe de onderdelen van je tekst er uitzien. Je kan met an- 
dere woorden het lettertype, de kleur en de opmaak van bijvoorbeeld 
titels, voetnoten en bijschriften bepalen. Op die manier moet je die 


Algemeen || Afdruk samenvoegen | Andere documenten | Brieven en Faxen || Mema's | Publicaties | Rapporten 


Adressenlijst 


Em B 
zi voorbeeld 


Folder 


zi 


Handboek 


Nieuw 


O Document _ ®@ Sjabloon 


| Sjablonen op Office Online | 


Word heeft zelfs al een ingebakken sjabloon om een scriptie te maken. De hele structuur 
staat al op poten, voor de inhoud moet je jammer genoeg zelf nog zorgen. 
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ZAKELIJKE DOCUMENTEN IN WORD 


opmaak niet elke keer opnieuw zelf zitten doorvoeren en bespaar je 
jezelf een pak tijd. Standaard werkt Word met de sjabloon Normal.dot. 
De eigenschappen daarvan zie je links bovenaan onder de balk met 
icoontjes, links van het kadertje dat het huidige lettertype aangeeft. 
Normaal gezien staat er Sranpaaro. Als je het venstertje uitklapt, krijg 
je ook nog OPMAAK wissen, Kop 1, Kop 2 en Kop 3 te zien. Er zitten nog 
meer sjablonen verborgen in Word, als je ze tenminste mee geïnstal- 
leerd hebt. Om er eentje uit te kiezen, kies je in de menubalk bovenaan 
voor BestanD, Nieuw. Er verschijnt een zijbalk aan de rechterkant, waar 
je onder de titel SJagLonen klikt op Op mran comeurer. In het dialoogven- 
stertje kan je op de verschillende tabbladen de beschikbare sjablonen 
bekijken. Als je er eentje selecteert en op OK drukt, krijg je meteen 
een voorbeelddocument dat je naar hartenlust kan aanpassen. Met de 
knop SJABLONEN op Orrice OnLine word je naar een webpagina geleid waar 
je extra sjablonen kan downloaden. 


a. Gevaarlijke sjablonen 


—— 
ER je sjablonen niet zomaar overal downloaden, want som- 
mige bevatten zogenaamde macrovirussen. Met een goede virus- 
scanner zit je normaal gezien wel safe, maar kijk toch uit wie je 
vertrouwt. 


Een sjabloon aanpassen 


[A | standaard + 1t » Trebuchet MS 
|: 


Om een nieuwe sjabloon aan te maken, open | 
je gewoon een leeg document in Word. Je | 
denkt best op voorhand al eens na over de | 
structuur van je verhandeling, zodat je een | 
idee hebt welke elementen je zoal zal gebrui- | 
ken. Denk aan titels, ondertitels, bijschriften, 

voetnoten, gewone tekst, en ga zo maar door. 

Vervolgens geef je al die elementen de ge- 

wenste opmaak. Als dat gebeurd is, moet je | 
die opmaakprofielen toevoegen aan je sja- 
bloon. Klik linksboven, naast het kadertje met 
het huidige opmaakprofiel, op de knop met de 
twee Atjes (OPMAAKPROFIELEN EN OPMAAK) om de 
opmaakzijbalk tevoorschijn te toveren. Je kan 
de balk ook oproepen langs het menu Opmaak, 
OPMAAKPROFIELEN EN OPMAAK. Om een bepaald op- 
maakprofiel aan je sjabloon toe te voegen, 
plaats je de cursor in het desbetreffende 
element. Bovenaan in de opmaakzijbalk zie je 
nu onder de titel Opmaak van geselecteerde 
tekst iets staan als SranDAARD + (LETTERTYPE) + 
(ANDERE EIGENSCHAPPEN). Daaronder klik je op de 
knop Nieuw oPMAAKPROFIEL, Zodat er een dialoog- 
venster tevoorschijn komt. Daar kan je het 
profiel een naam geven. Onderaan zet je nog 
een vinkje bij AAN SJABLOON TOEVOEGEN voor je op 
OK drukt. Je nieuwe opmaakprofiel verschijnt 
nu in de lijst. Dat doe je voor alle nodige op- 


Ondertitel 1 


Ondertitel 2 
Ondertitel 3 


Tekst 
Bijschrift 


È Tekenen” ButoYormen v 


Po 1 Se 1 ij 


aanpassen. 


Inhoudsopgave van bestaande tekst 


Een inhoudsopgave maken is vaak een titanenwerk, maar ook die klus 
kan je laten opknappen door Word. Door opmaakprofielen te gebruiken 
is dat zo gebeurd, maar ook van een bestaande tekst kan je eenvoudig 
een inhoudstafel laten genereren. Om dat te doen, selecteer je een 
voor een de titels die je in de index wil opnemen. Vervolgens gebruik 
je telkens de toetsencombinatie Aur+Suirr+0 (de letter o). In het dia- 
loogvenster kies je een Niveau (1 voor de hoofdstuktitel, 2 voor het 


Hoof dstuktitel 


RN KONT EE: KANE 


Op 3,3cm Ro 2 


Je kan de opmaak ook gewoon in dit venster 


maakprofielen. Om je sjabloon te bewaren, 
klik je in de menubalk bovenaan op Bestanp, 
OpsLAAN ALs. Onderaan kies je voor DocumenTsJA- 
BLOON (*.oor) als documenttype. 


[15% v @) 


zE SE 


Opmaak van geselecteerde tekst 


18 pt, Cursief, 


Alles selecteren 
( nieuw opmaakprofiel… | opmaakprofiel 


Kies toe te passen opmaak: 


Nieuw opmaakprofiel 


Eigenschappen 


Naam: |ondertitel 1 


|Alinea 


|_M Standaard 


Type opmaakprofiel: — 
Opmaakprofiel gebaseerd op: Opmaak wissen 


Volgende alinea: |_M Ondertitel 1 


© 


14.pt, Cursiej 
16 pt, Links: 


18 pt, Cursie | 


20 pt, Vet 


Ondertitel 1 


Cursief 

1. hoofdstur 
Kop 1 
Kop 2 


Standaard + Lettertype: 18 pt, Cursief, Nederlands (België), 
Inspringing: Eerste regel: 0,32 cm 


Automatisch bijwerken 


kl 


'g 


v 
* 
Dn Enne 
* Weergeven: |geschikbare opma «| 


Ko 5 Ii 


a. Sjabloonvulling 


== Een sjabloon bevat niet alleen de opmaakpro- 
fielen, maar bijvoorbeeld ook alle tekst die je in het 
document hebt neergeschreven. Je verwijdert dus 
best alle tekst voor je je sjabloon bewaart. 


This-l'satengaged'in-guessing,but-no'syllable‘expressing 
To-the-fovdwhoze-fiery-eyes-now-burned-into-my-bosom's-core; … … 

Then „methought,the-air-grewdenser per fumed-from-an-unseen:censer. 
Swung-by Seraphim-whose:foot-falls:tinkled-on-the-tufted-floor 

‘Prophet!'-said-1,-‘thing-of-evill--prophet-still, 4fbird-or-devill— 
Whether-tempter:sent „or-whether-tempest:tossed:thee here ashore, … 

‘Prophet!':said:1,*‘thingof-evil!--prophet-still, ifbird-or devil! … 
By-that-Heaven-that-bends-above-us--by-that-God-we both-adore . 

‘Be-that-word:our-signof:parting,-bird:or:flend!'-Ishrieked:-upstarting 
‘Get-thee-bach:into-the-tempest-and:the-tiight's-Plutonian-shore! … 


And-the raven, never flitting, stilkis-sitting,stillis-sitting 


On:thepallid-bust-of-Pallas-just-above-my-chamber-door, … 


Flare nn 


De automatische 


niveau daaronder, enzovoort), waarna je op Markeren en Sturten klikt. 
Je tekst zal er nu wat vreemd uitzien, omdat alle tekens zichtbaar 
gemaakt werden. Als je dat verwarrend vindt, kan je die optie ook 
terug uitschakelen door in de menubalk bovenaan op de knop fl te 
klikken. Die vind je aan de rechterkant, naast het kadertje met het 
zoompercentage. Heb je alle titels gemarkeerd, dan kan je Word de 
inhoudstafel laten genereren. Dat doe je door de cursor te zetten waar 
je de index wil hebben en in het menu Invoegen via VerwiJzinG naar INDEx 
EN INHOUDSOPGAVE te gaan. In het volgende dialoogvenster klik je op het 
tabblad InHoupsopgave, waar je onderaan op Opries klikt. Vervolgens 
verwijder je de vinkjes bij OpMAAKPROFIELEN en OvERZICHTSNIVEAUS en zet je 
een vinkje voor VeLpen. Met twee klikken op OK is je inhoudsopgave een 
feit. Voeg je nog ergens een paragraaf toe, dan duid je hem gewoon 
aan met Aur+SHirr+0 en klik je met je rechtermuisknop in de inhouds- 
opgave. Daar kies je voor Verp BIJWERKEN en vervolgens voor IN ZIJN GEHEEL 
BIJWERKEN. Met een druk op OK is je inhoudstabel up-to-date. 


inhoudsopgave 
-Once-upon-a-midnight-dreary‚-while-I-pondered-weak-and-weary.f-TC-“Once-upon-a- geeft aan op 
midnight-drearv-while-Tpondered-weak-and-weary.f.CALTIje el 
Over-many-a-quaid-and-curious volume of forgotten lore. welke pagina een 
Wlule Inadded, nearly napping, suddenly there came-atapping. hoofdstu k begi nt 
As of some one gently-rappug-rapping at my-chamber-door p à 
"Tis some vasitor“Tmmttered tappug atmy- chamber door zelfs als Je geen 
Only-tlus,and-nothung- more '» 5 

paginanummers 


hebt ingesteld. 


a... Standaardopmaak gebruiken 


— Om zo weinig mogelijk overbodige opmaakprofielen in je sjabloon te heb- 

ben, maak je best gebruik van de beschikbare standaardprofielen (Kop 1, 
Kop 2, Kop 3 en Standaard). Die kan je naar wens aanpassen in het dialoogvenster 
Nieuw OPMAAKPROFIEL. 
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Index en inhoudsopgave 


a. Markeringen wissen 


1 Als je per ongeluk een foute titel hebt gemarkeerd, kan je dat 
eenvoudig ongedaan maken. Als de 9l-knop ingedrukt is, zal je zien dat 
er na de gemarkeerde titel een stuk code tussen accolades staat. Ook 
de titel zelf wordt er nog eens vermeld. Als je dat hele stuk verwijdert, 
accolades incluis, is de markering weg. 


Index } Inhoudsopgave 


Lijst met afbeeldingen | Bronvermelding 


| Afdrukvoorbeeld Opties voor inhoudsopgave 


Inhoudsopgave maken met: 
Opmaakprofielen 
Beschikbare opmaakprofielen: 
Kop 3 
v_Ondertitel 1 
v_ Ondertitel 2 
Paginanummers v_ Ondertitel 3 
Standaard 
voetnoot 


Inhoudstafel op basis van een opmaakprofiel 


Heb je met opmaakprofielen gewerkt, dan is een inhoudstafel opstellen nóg 
eenvoudiger. Je plaatst de cursor waar de inhoudsopgave moet komen en gaat 
opnieuw via INvoeGen en VerwiJzine naar INDEX EN INHOUDSOPGAVE. In het dialoogven- 
ster navigeer je naar het tabblad Inkoupsorcave. Daar klik je op Oprres, zodat je 
de verschillende opmaakprofielen en hun niveau ziet staan. Van de vinkjes blijf 
je deze keer af. Als je tevreden bent met wat je ziet, baan je je met OK een weg 
uit de kadertjes; je kant-en-klare inhoudstafel verschijnt waar je hem hebben 
wil. Hou er wel rekening mee dat Word beperkt is tot een inhoudsopgave van 
maximum negen niveaus. 


Paginanummers 


Opvulteken: | … … 


| Algemeen 
Van sf C_] velden 


Opmaak: 


Werkbalk Overakch 


Je kan zelf kiezen welke onderdelen in je inhoudsopgave opgenomen moeten 
worden. 


Verschillende kop- en voetteksten 


Een thesis bestaat meestal uit verschillende [|= 
hoofdstukken of onderdelen. Om ervoor te 
zorgen dat je lezers te allen tijde weten in 
welk deel ze aan het lezen zijn, kan heteen |. 
goed idee zijn om op elke bladzijde de titel ä 

d 


: ‚BORREL Z)__neneereeenenenrerenennrnenennsennennrenrnnerenennnsensensennenenesennnnerenenn Hilo vorioe. 
Hier moet een andere koptekst komen Î 


Koppeling naar vorige 


van het huidige hoofdstuk als kop- of voet- 
tekst te gebruiken. Dat doe je door in het 
menu op Beeio te klikken en vervolgens op 
KopTEKST EN VOETTEKST. Door op het juiste ge- 


Om elke sectie van een andere kop- of voettekst te voorzien, moet je Koppeling naar vorige uitklikken. 


bied te klikken, kan je de tekst ingeven. De 
kop- en voetteksten worden dan op elke 
pagina van je document weergegeven. Om 
elk hoofdstuk zijn eigen label mee te geven, 
plaats je de cursor op het einde van een 
onderdeel en klik je in het menu INvoeGeN op 
EiNDEMARKERING. In het kadertje kies je voor 
VoLGENDE PAGINA, gevolgd door een druk op OK. 
Daarmee verdeel je het document in secties. 
Doe dat bij het einde van elk onderdeel. Om 


TOREN KKK KEEN KEEN ENEN EK EEEN EN 


Bij dit stukje uitleg moet een voetnoot komen. 


«lol ze | 


PL 


zl 


ervoor te zorgen dat een bepaald hoofdstuk 
een andere kop- of voettekst krijgt dan het 
vorige, dubbelklik je op de eerste kop- of 
voettekst van dat hoofdstuk, zodat het 
stukje door een stippellijn omlijnd wordt en 
de werkbalk tevoorschijn komt. Rechts bo- 
venaan zie je ZELFDE ALs vorIGe, wat wil zeggen 
dat de kop- of voettekst de eigenschappen 
van de vorige overneemt. Dat schakel je uit 
door in de werkbalk KopteKstT EN voetTEKST het 


Voet- en eindnoten 


In je proefschrift zal je regelmatig een citaat 
van een van je voorgangers opnemen. Daar 
hoort natuurlijk een bronvermelding bij. Die 
kan je gewoon tussen haakjes na het citaat 
zetten, maar je kan ook met voetnoten wer- 
ken. Dat oogt een pak professioneler. Voet- 


Je kan eender welk symbool gebruiken om je 


voetnoten mee aan te duiden. 


vijfde knopje van rechts (KoppELinG NAAR vo- 
RIGE, twee pagina's met een stippellijntje 
eronder) uit te klikken. Alle wijzigingen die 
je nu in de kop- of voettekst doorvoert, 
hebben geen invloed meer op de vorige, 
maar wel op de volgende. De paginanum- 
mers blijven wel gewoon doorlopen. Als je 
het knopje niet ziet staan, dan heb je je 
document waarschijnlijk nog niet in secties 
onderverdeeld. 


aanpassen. 


noten invoegen doe je via het menu Invoegen, 
VerwiJzing, Voetnoot. In het dialoogvenstertje 
kan je kiezen tussen voetnoten en eindnoten. 
Het enige verschil is dat voetnoten altijd op 
dezelfde pagina worden geplaatst als het stuk 
waar ze naar verwijzen, terwijl de verklaring 
van eindnoten aan het einde van een sectie 
of een document komt. In het dialoogvenster 
kan je ook de opmaak van de nummering 


Bijschriften 


Als je afbeeldingen of tabellen in je uiteenzet- 
ting gebruikt, voorzie je ze best van een 
bijschrift. Daarin kan je een korte bronver- 
melding opnemen of een regeltje typen ter 


verduidelijking. Een bijschrift toevoegen doe 
je door de afbeelding of de (volledige) tabel 
te selecteren en er met je rechtermuisknop 
op te klikken. In het uitklapmenu kies je voor 


BiuscHriFrr om een dialoogvenster te openen. 
Zoals je zal merken, krijgt elke figuur ver- 
plicht een volgnummer mee. De vorm daarvan 


kan je aanpassen met de knop Nummerina. Voor 
de duidelijkheid geef je het ding best ook een 


Bijschrift 
Bijschrift: 
\Figuur 1 - YMCA 


passende naam, zoals ArgeeLpinG, TABEL of een 
eigen creatie via de knop Nieuwe NAAM. Als je 
dat niet wil, dan zet je een vinkje bij NAAM NIET 
OPNEMEN IN BIJSCHRIFT. Na het volgnummer kan 


Opties 
Naam: {Figuur 


Positie: |Onder geselecteerd item 
Naam: 


Nieuwe naam 


je nog wat tekst naar keuze invoeren, die je 
nadien nog kan aanpassen door er op te dub- 


[] Naam niet opnemen in bijschrift 


Nieuwe naam.… 


Automatisch. | 


|fatol 3 1 


Annuleren 


belklikken. Als je dat wil, kan Word ook auto- 
matisch bijschriften aanmaken als je een 
nieuwe figuur of tabel invoegt. Daarvoor klik 


Figuren schikken 


Tabellen netjes naast elkaar plaatsen heeft ook in onze middens al meer- 
maals voor frustratie gezorgd. Die krengen lijken een eigen leven te 
leiden en verspringen bij de minste aanpassing die je ergens in je tekst 
doorvoert. Nochtans hoeft het allemaal zo moeilijk niet te gaan. Om twee 
tabellen naast elkaar te zetten, zorg je er eerst voor dat ze elk niet 
breder zijn dan de helft van een pagina. Vervolgens plaats je ze onder 
elkaar en selecteer je ze allebei. In het menu Opmaak kies je voor KoLomMeN 
en in het kadertje klik je bovenaan op Twee. Met een druk op OK worden 
de tabellen netjes naast elkaar geplaatst. Dit trucje werkt vreemd genoeg 
niet met afbeeldingen, maar ook daar kan je makkelijk een mouw aan 
passen. Zet twee tabellen van elk één cel onder elkaar en voeg de afbeel- 
dingen elk in een andere tabel in. Als je nu de twee tabellen naast elkaar 
zet en hun randen onzichtbaar maakt, is je probleem opgelost. Randen 
onzichtbaar maken doe je door in de cel rechts te klikken en te kiezen 
voor RANDEN EN ARCERING. In het tabblad Ranpen kies je GEEN. « 


je in het dialoogvenster Bruscurirr op de knop 
AuromariscH. Daar kan je zoveel bestandstypen 
aanvinken als je wil en aangeven welke naam 
ze moeten krijgen en hoe ze genummerd 
moeten worden. De omschrijvende tekst moet 
je er achteraf nog wel bij schrijven. 


Met een bijschrift kan je een af- 
beelding of tabel kort toelichten. 


a. Vlot bladeren 


== Wil je snel door je document bladeren, om je een algemene indruk te 
kunnen vormen van de opbouw, of wil je snel van tabel naar tabel springen om 
te controleren of alles wel klopt? Dan klik je rechts onderaan, onder de schuif- 
balk, op het knopje met het bolletje (BLADEROBJECT SELECTEREN). Daar kan je kiezen 
uit verschillende onderdelen van je tekst om door te bladeren. Zo kan je per 
kop bladeren, maar ook per sectie, per afbeelding of per tabel. Als je een on- 
derdeel geselecteerd hebt, kan je met de kleine blauwe pijltjes boven en onder 


het bolletje naar het vorige of volgende object springen. 


VAKTAAL 


MACROVIRUS: Een virus dat is geschreven in de programmeertaal macro en gekoppeld wordt 
aan een documentbestand, zoals Word of Excel. Open je een besmet document, dan kopieert 
het virus zichzelf naar andere documenten en beschadigt het die ook. 
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